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l. OBJETIVO

Relacionar as atividades operacionais a serem executadas pelo NFCA para
viabilizar a realizagcdo de evento de capacitacdo na modalidade presencial no
TCEES.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Resolucado TC n. 322 — atividades de facilitador de aprendizagem e de auxiliar,

em eventos de capacitagdo e desenvolvimento profissional no ambito do
Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES.

RESPONSABILIDADES
Nucleo de Formacgao, Capacitacédo e Aperfeicoamento — NFCA

DOCUMENTOS e SISTEMAS COMPLEMENTARES
Processo — Evento educacional — e-TCEES autorizado pela unidade
administrativa competente para a realizagao do evento.

PROCEDIMENTOS

Os procedimentos operacionais para a execugao de evento de capacitagcao
estao estruturados para ocorrerem em trés momentos distintos: antes do evento
(10 dias antes), durante o evento e apds o evento (mesmo dia ou até 05 dias
apo6s o encerramento do evento de capacitagao).

A. Antes do Evento (10 dias antes)

Verificar o numero de inscritos para participacdo no evento. Se necessario
reforcar o convite de participacdo via email, intranet e/ou com o apoio da
ASCOM;
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o Solicitar ao instrutor o material de apoio a ser utilizado no evento de

capacitagao;
o Sinalizar o espaco fisico onde ocorrera o evento;
o Instalar e testar a sonorizagao, notebooks e projetores multimidia;

o Verificar iluminagao, ar condicionado, quadro branco, pinceéis, apagador, tela de

projecao, limpeza e arrumacgao da sala;

o Informar, por email, a SAD sobre o evento de capacitagcdo para

limpeza/organizac¢ao da sala de treinamento;
o Solicitar, via e-mail, @ SAD, a disponibilizacdo de agua e café para o evento;

o Emitir a lista de presenga dos servidores participantes do treinamento, de acordo

com a capacidade do local (sala de treinamento/auditério);

o Emitir o formulario de avaliagcdo do treinamento (avaliagdo de reagado) e do

instrutor;

B. Durante o Evento

01 a 02 horas antes do inicio do evento:

o Organizar a mesa de recepgao para cadastramento dos participantes e entrega

de material de apoio, quando houver;

o Instalar e testar recursos de apoio necessarios a realizagdo do treinamento
(notebook, microfone, projetor multimidia, tela e ou TV para projeg¢ao), quadro

branco, pincéis, apagador;

o Ligar os aparelhos de ar condicionado;
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o Testar conexao da internet;

o Organizar a mesa receptora;

o Conferir os participantes presentes (inscritos ou nao);
o Disponibilizar na mesa receptora lista de presenca;

o Distribuir material didatico e/ou pastas, se houver;

o Promover abertura do treinamento, se necessario;

o Executar o treinamento;

o Disponibilizar a lista de presenca na entrada e na saida de cada turno (matutino

e vespertino), se houver;
o Preparar mesa de coffee-break (se houver);
o Zelar pela segurancga do patrimonio do TCEES;

o Aplicar avaliagdo do treinamento (avaliagdo de reagéo) e a avaliagao do instrutor

no ultimo dia do treinamento.

Nota: se o evento ocorrer em mais de um dia, desligar as luzes, o
notebook, os aparelhos de refrigeracado, bem como fechar as portas

da sala de treinamento.

C. Apdés o evento (mesmo dia ou até 05 dias apds o encerramento da

capacitacao)

o Desmontar e guardar todos os equipamentos utilizados no treinamento;
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o Desligar as luzes e os aparelhos de refrigeracdo bem como fechar as portas

da sala de treinamento/auditorio;

o Recolher todo o material utilizado e providenciar o descarte do que for

necessario;
o Consolidar frequéncia dos participantes;
o Consolidar avaliagéo do treinamento realizada pelos servidores;
o Elaborar relatorio informando: publico atendido, clipagem, fotos, filmagem;
o Divulgar fotos e flmagem no Portal da Escola, no AVA,;
o Disponibilizar o material didatico no ‘drive’ da ECP;

o Disponibilizar os certificados dos participantes e do instrutor no Portal da

Escola;
o Encerrar turma no Sistema de Treinamento;

o Lancar em ficha funcional dos servidores participantes do treinamento e do

instrutor (se interno);

o Preparar memoria técnica do treinamento e arquivar no diretério G:
ECP/MEMORIA TECNICA/20XX;

o Providenciar liquidacdo de despesa no e-TCEES para pagamento de

instrutor interno ou externo, e da equipe de auxiliar, se houver.

Nota: Verificar o POP especifico para pagamento de instrutor.

RESULTADOS ESPERADOS:
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Execucdo de evento de capacitagdo com todos os recursos de apoio solicitados e

infraestrutura disponiveis e funcionando.

GESTAO DE RISCO:
a. ACAO PREVENTIVA:

o Confirmar com o instrutor a realizagdo do evento de capacitagdo com

antecedéncia minima de 10 dias;

o Checar todos os recursos de apoio necessarios para a realizagao do evento de

capacitagao com antecedéncia e providenciar substituicdes, quando necessario;
o Informar a SAD, por e-mail, para providenciar café e agua para sala do evento.

o Informar a SAD, por e-mail, para providenciar a limpeza e arrumagao da sala de

evento;

o Confirmar, por e-mail, a inscricdo dos participantes, bem como fornecer as
informacdes necessarias ao inicio do evento de capacitacdo, com dia, horario e

local;
o Verificar se todos os participantes assinaram a lista de presencga;

o Verificar se todos os participantes fizeram a avaliacdo de reag¢ao do evento.

b ACAO CORRETIVA:

o Divulgar o evento por e-mail, intranet e/ou com o apoio da ASCOM, se tiver

baixa adesao;
o Se o numero de inscritos ndo alcangou o previsto reforgar a divulgagao;
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o Informar a area de manutencédo os problemas existentes nos equipamentos da
sala de treinamento e pedir conserto ou substituicdo para a realizagdo do

evento;

o Verificar se todos os procedimentos operacionais foram realizados para a

realizagao de curso.

VI. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
e Lista de presenca

e Formulario de avaliagao de reacao
e Formulario da avaliagao do instrutor

Aprovado em: xx de xxx de 2021

Aprovado por:

Fabio Souza Vargas
Auditor de Controle Externo
Secretario da Escola de Contas Publicas
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